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Coordinación de Carrera 


Será requisito para la acreditación de la residencia profesional, la elaboración de un informe final del proyecto realizado. El residente dispondrá de un mes a partir de la fecha en que concluya las actividades prácticas de su proyecto, para presentar su informe (debidamente avalado por el asesor en la empresa) a la coordinación de la carrera correspondiente. 

Dicho documento deberá estar estructurado de acuerdo al siguiente contenido:

· Portada 

· Índice

· Introducción

· Justificación

· Objetivos: generales y específicos

· Caracterización del área en que participó

· Problemas a resolver priorizándolos

· Alcances y limitaciones

· Fundamento teórico

· Procedimiento y descripción de las actividades realizadas

· Resultados, planos, gráficas, prototipos y programas

· Conclusiones y recomendaciones

· Referencias bibliográficas

Para que el reporte sea considerado de buena calidad, se debe tomar el siguiente criterio:

Contenido escrito en procesador de palabras (WORD 2000), con letra Arial, tamaño 10, margen izquierdo 3 cms., margen derecho 2 cms., márgenes superior e inferior 2 cms., escrito de manera clara y precisa, sin faltas de ortografía, e incluyendo cálculos, diagramas, gráficas, planos, formatos, fotografías; en material de buena calidad y respetando siempre la confidencialidad de la información que indique la empresa.

Remitir por triplicado y entregar de acuerdo a lo siguiente:

Empastado o CD empresa

CD coordinación

Empastado, diskette, CD o engargolado residente (según)

La extensión mínima de todo el reporte será de 30 cuartillas. Todos los dibujos, diagramas, planos, etc. Deberán cumplir con las normas del dibujo técnico industrial. Cuando deba incluirse alguna copia, ésta deberá ser de la más alta calidad, quedando a criterio de la empresa, organismo o dependencia y del coordinador su rechazo o aceptación

IDEAS Y SUGERENCIAS POR CONTENIDO.

PORTADA: 

El documento que contiene el formato de la portada está en la siguiente dirección:

http://www.utan.edu.mx/residencia.php
AGRADECIMIENTO O DEDICATORIA (OPCIONAL): 

Palabras de homenaje hacia alguien o algo que implican gratitud; pueden ser muy breves ("A mis padres", "A mis maestros"), o mediante un párrafo no muy extenso con el que el autor manifiesta reconocimiento o gratitud refiriéndose a alguien o algo.

RESUMEN: 

Breve exposición de los puntos esenciales del contenido de una obra o manuscrito. Se sugiere no exceder de 300 palabras. El resumen permite al lector especializado darse cuenta, en muy breve tiempo, del contenido del artículo y decidir si lo lee completo o no. Consiste en presentar en un solo párrafo un sumario breve de las secciones principales del artículo: Introducción, materiales y métodos, resultados y discusión. El resumen se escribe en tiempo pasado puesto que se refiere a un trabajo que ya se realizó pero conviene escribirlo una vez que se haya redactado todo el reporte para evitar cualquier discordancia. 
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Índice de cuadros, gráficas y figuras: 

1)     Se recomienda que, de ser necesario, se elabore un índice de tablas, gráficas y figuras cuando estas sean numerosas. Este índice, al que se le puede dar el nombre genérico de ilustraciones, conviene colocarlo en la hoja siguiente del índice general. 

2)     Al elaborar tablas y gráficas se recomienda respetar las siguientes reglas:

        La obra podrá contener todas las ilustraciones, tablas o gráficas que el autor juzgue conveniente incluir, pero cuidará que éstas se refieran al contenido de la obra, sean claros, de buen tamaño, numerados y lleven al pie de las mismas una leyenda descriptiva. 

        Cuando sea necesario hacer una aclaración acerca de una tabla o gráfica, incluirla como pie de tabla o de gráfica.

1.- Reporte de la Residencia Profesional

1.1.- Introducción 

Presenta el propósito del trabajo realizado y los procedimientos y métodos de su realización. Tiene como fin la ubicación del lector, pues en ella el autor expone los aspectos que abarca su trabajo, dando una visión general para que el lector no espere algo diferente a lo desarrollado. Esta parte debe introducir al lector en el proyecto presentado; darle los antecedentes necesarios para que comprenda y evalúe los resultados obtenidos sin necesidad de consultar publicaciones anteriores. 

1.2.- Datos generales de la empresa

1.2.1.- Nombre de la empresa y/o razón social

1.2.2.- Domicilio de la empresa

1.2.3.- Giro

1.2.4.- Organigrama

1.2.5.- Breve descripción de la empresa

Datos relevantes del lugar (empresa, institución, etc.): productos que fabrica, distribuye ó servicios que presta, mencionando la importancia de los mismos a nivel local, nacional y/o internacional. Opcionalmente, incluir un breve relato de la historia del lugar.

1.3.- Justificación del proyecto

Anotar la problemática detectada antes del inicio del proyecto y las razones (sociales, económicas, seguridad, costos, productividad, competitividad, etc.) que hacen necesario el planteamiento de las acciones a realizar.

La justificación del proyecto normalmente incluye tres puntos: 1). Por que vale la pena realizar el proyecto, 2). Las implicaciones que pueden tener los resultados, 3). Beneficios de los resultados.

1.4.- Objetivos generales y específicos

1.      Problemas a resolver priorizándolos

2.      Descripción del proyecto o actividades realizadas: informe o declaración de las acciones que se realizaron para lograr los objetivos estipulados.

      Procedimiento: Pasos que se siguen para efectuar una prueba y sirven para poner en claro la conexión lógica que se da entre el juicio que se pretende demostrar y los fundamentos que se toman como base.

2.      Metodología: Manera determinada de procedimientos para ordenar la actividad a fin de lograr un objetivo. La importancia de esta parte del proyecto estriba en la posibilidad de reproducir el mismo proyecto y obtener los mismos resultados. Aquí se expone:

        Cuál fue el proceso fundamental que se siguió y cómo se diseñó el proyecto (elementos, variables, categorías).

        Cuáles fueron los procedimientos utilizados (de preferencia en orden cronológico) y en su caso, los experimentos.

        Qué materiales se utilizaron y cuáles fueron las características de los mismos, incluir las especificaciones técnicas y las cantidades exactas, así como la procedencia o el método de preparación.

        Cuáles fueron  los instrumentos que se emplearon con sus características específicas.

        En caso de ser necesario, los controles utilizados en la selección de la muestra tales como: controles de calidad, tamaño de la muestra.

1.5. – Características del área en la que participó

Esta sección no es más que una descripción del  área de la empresa en que fue desarrollado el proyecto (producción, recursos humanos, investigación, etc).

1.6. – Alcances y Limitaciones

En esta sección debemos mencionar hasta donde podrá llegar y que tendrá como límite las soluciones planteadas al problema detectado en la empresa donde se realiza el proyecto.

1.7. – Fundamento o marco teórico

Antes de iniciar, se debe leer mucho sobre el problema que se desea solucionar para respaldar y fundamentar su investigación.

En la preparación de esta sección analice:

1. Autores que hayan escrito el tema.

2. Los resultados que otros investigadores hayan obtenido.

3. Referencias de otros autores.

1.8. – Procedimientos y descripción de las actividades realizadas.

Para describir el procedimiento es recomendable hacerlo por medio de un cronograma.

El cronograma define las fechas exactas en las que se terminará cada parte del proyecto, así como el reporte final.

Para elaborar un cronograma debe desglosar cada uno de los pasos que debe llevar a cabo. Inicie el cronograma  indicando el número de horas- hombre que le consumirá el desarrollo de cada tarea. Después defina cuanto tiempo dedicará al proyecto cada día; finalmente establezca la fecha exacta en que tendrá cada punto determinado.

Además debe describirse cada actividad realizada en el cronograma (que es, como se realiza, etc.).
1.9.- Evaluación o impacto económico, social o tecnológico 

Consecuencia medible del proyecto al ser aplicado al ámbito social o económico y cuál fue su implicación tecnología. 

Nota: incluirlo si es posible cuantificarlo, si no es así, entonces presentar la apreciación personal en las conclusiones.

1.10.- Resultados obtenidos
Análisis de resultados: Proceso de convertir los fenómenos observados en datos científicos para que, a partir de ellos, se puedan obtener conclusiones válidas. Esta parte del proyecto presenta la descripción de lo que se encontró. Se debe incluir cuales fueron los datos, en que forma se encontraron, se procesaron y se analizaron.

¿Qué cantidad de datos deben incluirse? La regla lógica dice que sean los necesarios para apoyar las conclusiones.

Además, la sección de resultados debiera comenzar con la exposición clara de los hallazgos más generales, para luego pasar a los particulares. De esta manera, el lector no tendrá que ponerse a buscar proposiciones significativas que se encuentran encajadas oscuramente en el texto.

Coloque la información más importante al principio de la sección. Habrá que asignar párrafos especiales a los asuntos importantes y cada uno de éstos deberá comenzar con el enunciado categórico de los hallazgos que se vayan a analizar, además, el texto deberá ser lo más explícito posible.

1.11.- Conclusiones y recomendaciones

Una buena conclusión debe al menos:

       Exponer los principios, relaciones y generalizaciones que indiquen los resultados.

       Señalar las excepciones, la falta de correlaciones y delimitar los aspectos no resueltos. Evite ocultar o alterar los datos que no encajan bien.

        Mostrar la concordancia o no concordancia de los resultados obtenidos y las interpretaciones hechas, con los trabajos sobre el mismo tema anteriormente realizados.

        Exponer, sin falsa modestia, las consecuencias teóricas del trabajo y sus posibles aplicaciones prácticas.

En este apartado se presentan:

1.      Las conclusiones en forma clara y precisa.

2.      El resumen de las pruebas que respaldan cada conclusión. 

3.      El procesamiento de la información obtenida.

4.      El resultado del análisis de esta misma información en forma cuantitativa.

1.12.- Bibliografía
Es una lista o catálogo de libros, artículos, revistas que se han utilizado para elaborar el trabajo. Hay criterios internacionales preestablecidos para consignar los datos que conforman una bibliografía: Nombre del autor, entre paréntesis la fecha de publicación de la obra. Título, subrayado o en cursiva del libro, lugar donde se editó y la imprenta o editorial que lo publicó; si tiene más de una edición se señala con números la cantidad de ediciones, etc.
Se deberá anexar al final del reporte todas las referencias bibliográficas que el residente consultó para llevar a cabo su Residencia Profesional consignada en el reporte.  La bibliografía contiene tres secciones:

En la primera se enlistan solamente libros; lleva su propia numeración, y se ordena en forma alfabética de acuerdo al primer apellido del autor principal y se escribe de la siguiente manera:

El primer apellido en mayúsculas y abreviaturas de los nombres “Titulo del libro entre comillas”, editorial, país, año.

Ejemplos:

1.- ANDERSON, David R., Sweeney D. J., Williams T. A., “Estadística para   

                             Administración y Economía”, Ed.Thomson, Mex, 1999.

2.- GOLDRATT, Eliyahu M., Cox J., “La Meta”, Ed. Castillo, Mex, 2003.

3.- IMAI, Mazaaki, “Kaizen. La clave de la ventaja competitiva japonesa”, Ed. 

                             CECSA, Mex, 2000.

4.- NIEBEL, Benjamín W., “Ingeniería Industrial. Métodos, tiempos y 

                             movimientos”, Ed. Alfaomega, Mex, 1996.

En la segunda sección se presentan los documentos de trabajo, llevan su propia numeración, no lleva orden alfabético, se escribe primero el nombre del documento, y en seguida separado por coma, la dependencia, departamento, empresa u organización que lo edita, si contiene país y año se escriben como en la sección anterior.

Ejemplo:

1.- Manual del Sistema de Gestión de la Calidad  ISO 9001:2000, Depto. de Calidad, NOMBRE DE LA EMPRESA, 2004.

La tercera sección está formada por publicaciones periódicas y direcciones de internet, lleva su propia numeración, no lleva orden alfabético, pero primero se ponen las publicaciones y después las direcciones electrónicas.

NOMBRE DE LA REVISTA, “Nombre del Artículo”, Nombre del autor, volumen, año de edición, país, año de publicación.

Ejemplo: 

1.- INDUSTRY WEEK, “Growing with Lean Manufacturing”, Sheridan John H., vol.249, N° 16, U.S.A. oct. 2000.

1.13.- Anexos
Son todos aquellos documentos que nos permiten tener un soporte a la información reportada, y que no fueron elaborados por el Residente.  No se paginan, y se separan por hojas con su título, y se ordenan usualmente con letras, ejemplo: 

ANEXO  A    “Nombre del documento”.

ASPECTOS  GENERALES PARA LA PRESENTACIÓN DEL REPORTE.

· Uso de la computadora para el proceso de captura.

· Hoja tamaño carta.

· Word para windows.

· Tipos de letra: arial o times new roman tamaño 12.

· Espacio y medio entre renglones.

· Márgenes estándar del procesador Word.

· Citas textuales, anotar  con sangría y entrecomilladas a renglón seguido, tamaño letra 8.

· Iniciar paginación en el capítulo de introducción.

· Para las partes anteriores a la introducción, utilizar números romanos con minúsculas.

· Iniciar cada capítulo en hoja aparte.

· Las tablas llevan su propia numeración en la parte superior y se titulan.  Tabla se define como toda información presentada en columnas.

· Las figuras llevan marco, llevan su propia numeración y se titulan en la parte inferior.  Figura incluye: Gráficas, Dibujos, Fotos, Diagramas, Formatos, Planos.

· El índice de contenido va corrido.

· El índice de tablas, figuras y anexos se empiezan en hoja separada.
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